HELLER - BRIESOVSKY
Offentlich bestellte Vermessungsingenieure
Beratende Ingenieure

Ahrensfelder Chaussee 150A

12689 Berlin

Lust auf ein Berufsleben in Berlin?

Vermessungsbiiro mit breitem Aufgabenspektrum in angenehm kollegialen Arbeitsklima
und mit einem Angebot an geselligen Aktivitdten in der Freizeit freut sich auf lhre
Mitarbeit und Ideen.

Wir suchen

Mitarbeiterin/Mitarbeiter im Bliromanagement

Das Biiro der Offentlich bestellten Vermessungsingenieure Heller = Briesovsky ist seit (iber
34 Jahren auf den Gebieten der Grundstiicksvermessung und Ingenieurvermessung tatig
und hat seinen Sitz direkt am S-Bahnhof Ahrensfelde.

Ihre Aufgaben bei uns:
¢ telefonische Kundenbetreuung
¢ Dokumentation des Posteingangs und Postausgangs
e Zusammenstellung von Unterlagen und Informationen fiir externe Buchhaltung
e Materialbestellung und Annahme bzw. Ausgabe
e Schreibarbeiten
* Vorbereitung von Sitzungen
* Uberwachung von Zahlungseingingen und Mahnungen
e Verwaltung der Handkasse
¢ Umgang mit dem Blroverwaltungsprogramm GeoBiiro (keine Voraussetzung)

Ihr Profil:
Wir erwarten keine jahrelange Berufserfahrung, sondern ein kommunikativ neugieriges
Interesse an unseren Mitarbeitern und Kunden.

Wir bieten Ihnen:
* eine stressfreie Zeit der Einarbeitung
e hilfsbereite und kompetente Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
* moderne Kommunikationstechnik
e attraktives Gehalt /Urlaubsgeld / Jahresendgratifikation
* einen flexiblen Einstellungstermin
e Unterstlitzung bei der Wohnungssuche in Berlin

Weitere Informationen tGber unser Vermessungsbiro finden Sie auf unserer homepage.
www.hpp-vermessung.de

Wir freuen uns darauf, Sie bei einem Vorstellungsgesprach kennen zu lernen.
Senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen bitte an info@hpp-vermessung.de.
Oder rufen Sie uns an. @& 030-9369490




